COMPUTERS 


Workshop 


aan je vrienden. Dan maakt een massabrief die de ontvan- 
ger persoonlijk aanspreekt meer indruk dan een e-mail 

die je aan Jan en alleman verstuurt. De ingrediënten? 

Een adressenbestand (zie pagina 36), Word 2002 


en een basistekst voor je brief. Het recept? 


Deze workshop… 


Samenvoegen vx 


Documenttype selecteren 
Met wat voor type document werkt 
w 


® Brieven 
E-mailberichten 
Enveloppen 
Etiketten, 
Adreslijst 
Brieven 


Verzend brieven naar een groep 
mensen, U kunt de brief die ieder 
persoon krijgt een persoonlijk tintje 
geven, 


E Klk op volgende om door te gaan. 
Stap 1 van 6 
: 
@ __®& Volgende:Begindocument 
z 


mm 


Stap 2 


Stap 1 
Start de wizard 


Zo’n gepersonaliseerde massabrief blijft altijd een 
beetje toveren. De tovenaar van dienst wakker ma- 
ken doe je via het menu ExrRA. Daar ga je naar BRIE- 
VEN EN VERZENDLIJSTEN. Nu kan je de WIZARD AFDRUK 
SAMENVOEGEN selecteren. Je zou ook de wizard Brie- 
ven kunnen gebruiken, maar als beginner zal je mer- 
ken dat je jezelf meteen vastrijdt in de erg technische 
benamingen van veldcodes in je basistekst. Die veld- 
codes zullen straks automatisch aan je adresbestand. 
gekoppeld worden, maar als je ze allemaal met de 
hand moet gaan invoeren, dan vormen de velden sa- 
men al snel een heus mijnenveld. Uit het niets is in- 
tussen ons XP-menuutje rechts in een aparte kolom 
verschenen. Onze vrienden van Microsoft hebben 
voor die nieuwe menu'’s rechts een naam bedacht: 
Taakvensters. Ze geven je een overzicht van alle mo- 
gelijke keuzes die je op een bepaald punt kan ma- 
ken. Word vraagt nu wat je precies wil doen. Wij gaan 
brieven personaliseren, dus plaats je het bolletje voor 
BRIEVEN. Maar je ziet en passant hoe Word ook e- 
mails via ongeveer dezelfde methode een persoon- 
lijk tintje kan bezorgen. Let op: dat kan alleen als je 
e-mails verstuurt met Outlook, een onderdeel van 
het grote geïntegreerde Office-pakket. 


Afdruk Samenvoegen is een soort slimme kopieer- 
machine, die bij elke kopie van een brief subtiele 
veranderingen aanbrengt. 


Denise 
koos deze 
workshop. 


meteen ‘slim’ kopiëren voor alle be- 
stemmelingen. Word noemt de basis- 
tekst het ‘hoofddocument’. Als die tekst 
op dit moment nog op je scherm staat, 
dan selecteer je HET HUIDIGE DOCUMENT 
GEBRUIKEN in het taakvenster rechts. Je 
kan ook BEGINNEN MET EEN SJABLOON als 
je nog geen brief hebt. Zoals je weet uit 
onze eerste workshop over het maken 
van een brief in Word, zijn er drie brief- 
sjablonen beschikbaar: eigentijds, ele- 
gant en professioneel. Of die vlag ook 
echt de lading dekt, moet je zelf uitma- 
ken. Alleszins hebben de drie sjablonen 
ook een Samenvoeg-variant die je door 


Je brieven automatiseren in Word 


Hetzelfde, maar toc 


Je woont in het buitenland en wil je avonturen vertellen 


& — Samenvoegen wv X 


Begindocument selecteren 
Hoe wilt u uw brieven opmaken? 
© Het huidige document gebruiken 
Beginnen met een sjabloon 
Starten vanuit bestaand document 


Het huidige document gebruiken 


Begin bij het document dat hier 
wordt weergegeven en gebruik de 
wizard Afdruk samenvoegen om 
gegevens van de geadresseerden 
toe te voegen. 


Waar ga je je basisbrief 
vandaan halen? Van het 
blad dat al op het scherm 
staat, van je harde schijf 
of van de sjabloon- 
kaboutertjes? 


een klik op BEGINNEN MET EEN SJABLOON kan selecteren. De derde 
keuze is STARTEN VANUIT EEN BESTAAND DOCUMENT, en die gebruik 
je als je gewoon vergeten was je basistekst op te roepen (via BLA- 
DEREN ietsje lager in beeld). Wij kiezen voor HET HUIDIGE DOCU- 
MENT GEBRUIKEN. Klik op VOLGENDE onderaan. 


Stap 3 
Adressen selecteren 


Nu moeten we Word vertellen wie een slim en gepersonaliseerd 
kopietje van onze basisbrief moet krijgen. Je kan met keuzemoge- 
lijkheid drie zelf een aantal adressen intikken. Maar waarschijn- 
lijk kan het handiger. Als je het e-mailprogramma van Office, Out- 
look, gebruikt, dan kan je uit het Outlook adressenbestand allerlei 


De ‘vaste’ tekst 
Druk op VOLGENDE: BEGINDOCUMENT onderaan in het TAAKVENSTER. 


Als je een mailing organiseert, dan maak je best eerst een algemene 
tekst klaar, die op iedereen van toepassing is. Die tekst gaan we zo 
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ht” hd” 
Ere 
VOOR IEDEREEN 


h anders… 


adressen gaan selecteren. Kies dan de optie CONTACTPERSONEN SE- 
LECTEREN. Wij hebben onze contactpersonen echter op een andere 
manier verzameld: in Excel. Zet het bolletje dus voor EEN BESTAANDE 
LIJST GEBRUIKEN, en kies BLADEREN ietsje lager in het taakvenster. 
Word opent nu een dialoogvenster dat je naar een erg verwarren- 
de plek op de harde schijf heeft gekatapulteerd (Mijn gegevensbe- 
standen binnen de folder Mijn documenten). Trek je niks aan van 
de snelkoppelingen voor specialisten, open het drop-down-menu- 
tje, en kies de juiste folder en Excel-bestand. Bij ons is dat ‘adres- 
sen Denise.xls’. Nu is het even oppassen: een Excel-bestand heeft 
verschillende interne onderdelen die er nogal technisch uitzien. Je 
kan gokken, maar er is een trucje. Druk op OK om het dialoog- 
venster weg te klikken, en klik op VoriGe. Dat moet omdat de Ex- 
cel-adreslijst anders actief blijft, en bijgevolg onveranderbaar is in 
Excel. Laat Word even voor wat het is. We gaan eerst in Excel een 
AFDRUKBEREIK instellen. Dat doe je door alle ingevulde cellen van 
de databank die je wil gebruiken met de muis te selecteren, en dan 
in BESTAND — AFDRUKBEREIK, de optie AFDRUKBEREIK BEPALEN aan te 
klikken. Er lijkt op het eerste gezicht niks veranderd, maar sla je 
document gewoon op. Sluit Excel, en in Word klikken we onder- 
aan in het taakvenster op VOLGENDE, en weer op BLADEREN. Selec- 
teer je Excel-adressenbestand, en met een druk op OK zie je een 
viertal items in het dialoogvenster TABEL SELECTEREN. Eén van de 
vier bevat het woord AFDRUKBEREIK. Dat item klik je aan. Onderaan 
zie je de optie DE EERSTE RIJ MET GEGEVENS BEVAT KOLOMKOPPEN. Als 
je in je Excel-bestand bovenaan de kolom gezet hebt wat de kolom 
bevat (Naam, Voornaam, Straat, enzovoort), dan vink je de optie 
aan, anders niet. 


Geadresseerden voor Afdruk samen 


Klik op de juiste kolomkop om de lijst te sortert 
bepaalde criteria voldoen (bijvoorbeeld stad), 
kunt u geadresseerden toevoegen aan of ver 


Adressenlijst: 


Stap 4 


v_ VOORN... | vl N.| vl STR 
p (alle) 
Sorteren en filteren (eg) Wand 
4 {Niet leeg) Den Blom 
ke N ep: [| (Ge: ceerd.) MECHELS 
Misschien had je je adressenbestand ||Z crrmsroen BAETENS en Blom 
5 Ml GERT DERV.… _ TWEEBUR 
in Excel al op voorhand klaargestoomd ||g creer DhOO… _vitsenvel 
5 & . . JAN BAELEN Beemd: 
voor je slimme massabrief. Als dat niet EEn len 
zo is, kan je hier toch nog adressen se- Koen VERBERT. | Andreas | 
lecteren, of ordenen. Je kan bijvoor- | 
âlles selecteren | Alles wissen | 


beeld mensen afvinken die geen brief 
mogen krijgen (linkerkolom). Onze 
adreslijst van vroegere klasgenootjes 
bevat achteraan een kolom met jaar- 
tallen (van 95 tot or). We willen dat de 
mensen uit ’9g geen brief krijgen. Klik 
dus op het pijltje links naast ‘Voornaam’ (de kolomkop). In het 
drop-down-menuutje kies je GEAVANCEERD. In de goeie ouwe tra- 
ditie is Filteren op het eerste gezicht alleen voor Ingenieurs infor- 
matica, en toch komt dat alleen door de drie kolommen met moei- 
lijke namen. Klik het witte vlak even open onder ‘velden’ en je ziet 
de verschillende kolomkoppen weer opduiken. Wij moeten PR kie- 
zen (promotie), maar . 
dathangtaf vanjeei- % rte amel 
gen kolomtitels die je veld 

in Excel hebt gemaakt. 


Zoeken. | 1 | 


Klik op het pijltje naast de 
kolomkop om je adressen 
door een filter te laten 
lopen. 


Filteren en sorteren 


Vergelijking: 
niet gelijk aan os 


Vergelijken met: 


In de uiterst rechtse 


kolom tik je in wat je 
wil of niet wil. We wil- 


COMPUTERS 


= Beh len dat niemand uit ei) 
eter ‘gg een brief krijgt. EE 
= Dus tikken we 99 in. 
EKE EE OV ELKE ON Samenvoegen Des 5 
In de middelste kolom Kontokke enen on de ie el ten een ee neden ie eagen die aan 
Adressen selecteren geef je nu op wat je fil- kar u goesserden Levon aan of verwijder u Aruksamemwoogn 


Tabel selecteren 


© Een bestaande lijst gebruiken 
Contactpersonen selecteren 
Een nieuwe lijst twpen 


Een bestaande lijst gebruiken 


Op dit moment zijn de 
geadresseerden geselecteerd uit: 


[Blad1$Afdrukbereik] in adressen Deni 


Een andere lijst selecteren… 


ef Adressenlijst bewerken… 


Naam 
Blad1$ 


[zfBlad1 $Afdrukbereik 
Blad2$ 
Blad3$ 


< 


Beschrijving Gewijzigd 
2/10/2003 7:28:08 AM 
2}10/2003 7:28:08 AM 
2/10/2003 7:28:08 AM 
2/10/2003 7:28:08 AM 


De eerste rij met gegevens bevat kolomkoppen 


Gemaakt 

2/10/2003 7:28:08 AM 
2/10/2003 7:28:08 AM 
2/10/2003 7:28:08 AM 
2/10/2003 7:28:08 AM 


Welke tabel wil je selecteren? Je kan het niet meteen weten. Speel op 
zeker en kies voor de tabel met Afdrukbereik in de titel. 


adressenlijst: 


ter met de waarde in 


v__ VOORN... | vl N 


vl STRAATENNR# | v/ POS 


vl GEMEENTE] © 


0 
ANNEMIE DVORAK _ Wanninckhove 14 2640 MORTSEL 
BART Den Blommaert 2 2540 HOVE 
Bart 


EE 


de rechtse kolom 
moet doen. In de mid- 
delste kolom vind je 
zogenaamde logische 
operatoren. In ons ge- 


lij 

MECHELSESTEENWE... 2640 
Den Blommaert 1 2550 
TWEEBUNDER 50 2570 
GREET „_Vitsenveld 35 2610 
JAN Beemdenlaan 3i/bus2 2650 
Katrijn «Kan. Peetersstraat 74 2600 

Andreas Vesaliuslaan 45 2650 
aurenl ONS TACHTIAAN 27 2510 


MORTSEL 
KONTICH 
DUFFEL 
WILRIJK 
EDEGEM 
BERCHEM 
EDEGEM 
WTL BTK 


EEE 


Bart 
CHRISTOPH 
GERT 


& 


“UE 


95 
95 
01 
O1 
95 
CR 
95 
95 
01 
01 
ni 
E) 


val: IS NIET GELIJK AAN. 
Klik op OK, en je 
adreslijst is klaar voor 
gebruik. 


Alles selecteren Alles wissen Vernieuwen 


valideren 


warte Piet, en ik druk het nog zacht uit, ziet er een ietsje anders uit hier. Hij draagt een 


Durf kijken wat er onder de drop-down-menuutjes zit, en 


je zal zien dat het allemaal best eenvoudig is. 


Stap 5 

De slimme velden in je brief 

Je kan de adreslijst in deze fase nog altijd opnieuw bewerken, via 
de gelijknamige link rechts in het taakvenster. Wij kiezen nu voor 


VOLGENDE. In je brief heb je daarnet de vaste tekst getikt, nu moe- 
ten we daar veranderlijke elementen aan toevoegen. Dat zijn de 
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Ld 
N) 


u 
ad 
Ll 
—- 
2) 
a 
= 
©, 
S 


Velden vergelijken 


Afdruk samenvoegen bevat speciale functies voor het werken met adressen. Geef de 
onderdelen van het adresveld op om het invoegen van adressen te vereenvoudigen. 


Vereiste gegevens 


Achternaam 
Voornaam 


Beleefdheidstitel 


Bedrijf 
Adres 1 
Plaats 
Provincie 
Postcode 


Voornaam partner 
Optionele gegevens 
Middelste naam 


Kies in de vonde het veld in de database dat overeenkomt met de 
adresgegevens die Afdruk samenvoegen verwacht (vermeld aan de linkerkant). 


stukjes tekst die verande- 
ren naargelang de ont- 
vanger van de brief. Zet 
de cursor in je brief op de 
plaats waar je het adres 
van je bestemmeling wil 
zien verschijnen, en klik 
op de link ADRESBLOK... 
rechts in beeld. Kies nu 
de manier waarop je de 
naam wil zien verschij- 
nen. Met of zonder aan- 
spreking enzovoort. Hoe 
weet Word welke kolom- 
men in je Excel-databank 
voornamen zijn? Klik 
daarvoor op de knop Ver- 
DEN VERGELIJKEN. Links 


Adresblok invoegen 


Adresgegevens opgeven 
[v_ Naam van de geadresseerde in deze notatie invoegen: 


Johan Rademaker Jr, 

Johan Q. Rademaker Jr. 
Dhr. Joop Rademaker Jr. 
Dhr. Joop Q. Rademaker Jr, 
Dhr. Johan Rademaker Jr, 


[_ Bedrijfsnaam invoegen 
v Postadres invoegen: 
© Landfregio nooit opnemen in het adres 
€ Land/regio altijd opnemen in het adres 
C Landjregio alleen opnemen in het adres als dit afwijkt van: 


EE 


Voorbeeld 


Johan Rademaker Jr. 
Kerkplein 30 
7754, OO Amsterdam 


ok Annuleren 


Voor alle duidelijkheid: Joop behoort niet 
tot onze vriendenkring, maar dient als 


zie je de bouwstenen van standaardvoorbeeld in Word. 


elk adresblok of elke begroetingsregel. Rechts zie je witte vakjes 
waarin je, als je erop klikt, je eigen kolomtitels ziet verschijnen. Nu 
moet jij jouw juiste kolomtitel aan de bouwstenen koppelen. Daar- 
na klik je op OK, en nog ‘ns op OK. In de brief op de plaats van de 
cursor zie je nu ‘Address Block’. We doen de truc nog ‘ns opnieuw 
voor de begroetingsregel. ‘Beste allemaal’ is niet echt wat je noemt 
persoonlijk. Wis die regel en kies voor de link BEGROETINGSREGEL 
rechts. In het nieuwe venster moet je de hele begroetingsregel op- 
geven, inclusief vaste elementen zoals ‘Beste’. Vergeet de spatie na 
Beste” miet, lin Inet 
middelste vakje duid. 
je aan dat je alleen 
de voornaam van je 


‚}|_ contactpersonen wil 
[voornaam >] || gebruiken. In de 


[niet beschikbaar) 
{riet beschikbaar) +] 
(STRAATENNR# 5] 
(GEMEENTE +] 
(niet beschikbaar) 
(Posmr_ | 


{niet beschikbaar) _» 


rechterkolom staat 
de komma al klaar. 
Stel dat er ergens in 
je databank geen 
voornaam is inge- 
vuld. Wat Word dan 
in de plaats moet tik- 
ken (‘Beste alle- 
maal’), tik jij één 
keer hier in, in het 
vakje onder ‘Begroe- 
tingsregel voor on- 
geldige adressen’. 


(niet beschikbaar) 
prc M 


Koppel de juiste kolom uit jouw databank aan 
de bouwstenen waarmee Word adresblokken 
en begroetingen maakt. 


Stap 6 
Slim kopiëren 


Als je nu op VOLGENDE hebt geklikt, zie je de eerste persoonlijke 
kopie op je scherm staan. In het taakvenster zie je pijltjes links en 
rechts die je laten bladeren door de persoonlijke brieven. In extre- 
mis kan je met de knop ietsje onderaan nog een geadresseerde uit 
de lijst schrappen. Klik weer op VOLGENDE onderaan je scherm. Nu 
kan je op de link AFDRUKKEN klikken, en dan alle gepersonaliseer- 
de brieven afdrukken, of slechts een deel. En klaar is Kees. Of toch 
bijna. 
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Stap 7 
Handtekening! 


Je kan je brieven nog persoonlijker maken door ze stuk voor stuk 
te ondertekenen. Als je een beetje kan knutselen met je scanner, 
hoef je zelfs dat niet meer met de pen te doen. Neem een wit blad 
papier en zet je handtekening daar één keer op, in blauwe of zwar- 
te inkt. Maak er een mooie van, want ze zal nog lang meegaan. Scan 
de handtekening vervolgens in met je normale scan-programma. 
Kies ervoor om je beeld als een zwart-wit bitmap te scannen. Elke 
pixel is dan ofwel zwart ofwel wit. Als je grijstinten zou gebruiken, 
dan is je automatische handtekening straks uit puntjes opgebouwd, 
en dan zien je bestemmelingen dat het geen vlotte persoonlijke 
pennentrek is. Sla je beeld op, dan roepen we het zo meteen op 
in het basisdocument van je massabrief. Ga daarvoor in Word eerst 
met de cursor op de juiste plek onderaan je brief staan, en ga dan 
naar het menu INVOEGEN — FIGUUR — UIT BESTAND. Kies de juiste 
folder en het juiste bestand op de harde schijf. Een druk op OK en 
daar staat je handteke- 
ning. Je kan ze nu wat 
vergroten of verkleinen. 


En we zijn ook maar het kerstfags 
kerstverhaal uitgebeeld, we vel PAR 


Vanaf volgende week kunnen 


Groetjes, 


natuurlijk, Goed dat we bet vl 
RE E E E 


Verschuiven lukt waar- 
schijnlijk niet. Dubbel- 
klik daarom even op de 
figuur. In het dialoog- 
venster FIGUUR OPMAKEN _ . 
klik je op het tabblad IN- 
DELING, en kies je CON- 
TOUR. Nu kan je de fi- 
guur wel verplaatsen. 
Staat alles zoals je het 
wil? Dan komt nu de 
grote truc met de duif. 
Klik rechts op de figuur 
en kies KOPIËREN. Ga nu 
naar het menu EXTRA, 
en kies AUTOCORRECTIE- 
OPTIES. Daar zie je onder 
de kop TEKST VERVANGEN 
TIJDENS TYPEN twee ko- 
lommen staan - VERVANGEN: en Door:. Je moet nu eerst een bolle- 
tje zetten voor TEKST MET OPMAAK. Plots zie je in de kolom Door: 
een groot wit vlak. Dat grote witte vlak is eigenlijk jouw handteke- 
ning die je gekopieerd 
had! Wat zijn we van 


vis EC Overig 


Zo zorg je ervoor dat je je figuur met de 
muis kan vastnemen en verplaatsen over je 
tekst. 


Ha we zn ook maar he met vn de schol am oan deep geweest Donder vn zjn las haben hat 

haal * ni 
wg mede beters veer va 
Vana volgende week kmar gein oat weer per iefoen en mad bereken) Tet dan 


Goan, 


Je eigen handtekening als prentje in je 
getikte brief. 


AutoCorrectie: Nederlands (standaard) 


Ed Wiekstregel  Ombader  Cotor Achtertekst Voortekst 


AutoTekst | AutoOpmaak Ì Infolabels | 
AutoCorrectie AutoOpmaak tijdens typen | plan? Wel, als j e nu links 
WW Knoppen voor opties van AutoCorrectie weergeven i n d e k ol om VeRv. AN GEN: 
E TWee beginhoofdetters corrigeren Uitzonderingen. bij voorbeeld Ì e naam 
W Zinnen met hoofdletter beginnen tussen haakj es tikt ( (De- 


W_Tabelcellen met hoofdletter beginnen 

WW Namen van dagen met hoofdletter 

\V_ Onbedoeld gebruik van cAPS LOCK corrigeren 

WW Tekst vervangen tijdens typen 

C Tekst zonder opmaak (© Tekst met opmaak 


Vervangen: Door: 


mn J 

(tm) nt 

5 4) 
Toevoegen 

F 


Sluiten 


el 


nise), bijvoorbeeld), dan 
zal, telkens als je ‘(De- 
nise)’ tikt ergens in je 
teksten, meteen die 
naam vervangen wor- 
den door de handteke- 
ning. Geef toe, zelfs de 
grootste scepticus onder 
je vrienden die een mas- 
sabrief krijgen, zal er 
met open mond naar 


Als je je eigen naam tikt, dan kan je vragen 
om een Tekst met opmaak, je handtekening 
in dit geval, in de plaats te zetten. 


zitten kijken. 
— Bart Goossens — 


